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1. INTRODUCCION

En este informe final de pasantias se muestra de manera mas detallada cada una
de las actividades desarrolladas durante el proceso de pasantias direccionadas por
el docente lider de pasantias Diego Andrés Pava Vanegas de la Universidad de
Cundinamarca, seccional Girardot del programa de administracion de empresas.
Opte por esta modalidad de opcion de grado con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos establecidos por la institucion, donde realice el cumplimiento de 640
horas, con modalidad de tiempo completo donde se realizé y se logré cada una de
las tareas e indicadores asignados.



2. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar en la gestion y en el desarrollo de las actividades administrativas, operativas
y financieras que se requieran en la Secretaria de Contratacion de la Alcaldia

Municipal de Ricaurte — Cundinamarca durante el periodo 2023-1

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Apoyar en la gestion, digitalizando, actualizando y registrando el rendimiento
mensual de los documentos de caracter administrativo, operativo y financiero
(informes de contratista, supervision, cuentas de cobro y pagos), en el aplicativo SIA

OBSERVA, de cada uno de los procesos contractuales del municipio de Ricaurte.

Apoyar en la gestion del reporte de contratos en la plataforma de registro Unico
empresarial y social (RUES), como también apoyando la elaboracion del inventario
del archivo de vigencias anteriores a cargo de la secretaria de contratacion, apoyado
del diligenciamiento del formato Gnico de inventario documental (FUID).

Revisar y organizar la documentacion requerida y necesaria para la iniciacion de los
procesos contractuales, apoyando la elaboracion de minutas, acta de inicio y actas

de legalizacion llevando a cabo la alimentacion de bases de datos.

Las demas actividades que sean asignada por el supervisor.
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3. JUSTIFICACION

Una pasantia es una practica profesional desarrollada por personas que estan
finalizando sus estudios o recién egresadas. Asi es como pretenden adquirir

experiencia laboral. Incluso es una de las opciones mas comunes como requisito

para culminar con el periodo profesionall.

Teniendo en cuenta que la finalidad de la pasantia es que la persona aplique en la
practica los conocimientos adquiridos durante los afos de estudio, en este caso el
programa de administracion de empresas cuenta con diez (10) semestres, cinco

(5) afos cursados. Por ende, la idea es que un pasante se convierta en un aprendiz
que recibe capacitacion para trabajar en un puesto especifico y de manera vivencial
donde experimenta la realidad de la vida laboral, cumpliendo con horarios, presion
laboral y con diferentes tareas u objetivos que le son entregados;donde el jefe
inmediato es el encargado de orientar, guiar y apoyar en supreparacion para
alcanzar el excelente cumplimiento de los objetivos a cumplir durante el tiempo
asignado de pasantia. Aclarando que en la mayoria de casos esun trabajo sin

remuneracion considerando que se brinda la oportunidad de iniciar vida laboral.

En el caso de la facultad de ciencias administrativas econdmicas y contables de la
Universidad de Cundinamarca, seccional Girardot; se presentan opciones de grado
como semestre avanzado, trabajo de grado y pasantias. Con el fin de que los
estudiantes puedan culminar satisfactoriamente su proceso educativo y acreditar
como profesional en el campo seleccionado. Ademas, la universidad ofrece la
posibilidad de realizar pasantias en la propia institucion o en empresas del
departamento de Cundinamarca, lo que brinda a los estudiantes una amplia gama
de opciones para seleccionar la que mejor se adapte a sus intereses y objetivos

profesionales; se tiene convenio con empresas como lo son la DIAN, CAFAM,

Empumelgar, Alcaldia de Ricaurte entre otras. il

! Economipedia. Definicidn pasantia. Tomado de: https://economipedia.com/definiciones/pasantia.html
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En conclusion, una pasantia es una excelente oportunidad para que los estudiantes
complementen su formacion académica con experiencias practicas y valiosas para
su futuro profesional. Durante la pasantia, los estudiantes pueden adquirir las
habilidades, relaciones personales y calificaciones necesarias para sucrecimiento
laboral y crear contactos valiosos en la vida laboral. Ademas, las pasantias
benefician a las empresas al darles la oportunidad de conocer y evaluara los
empleados potenciales. En definitiva, la pasantia es una experiencia enriquecedora
para estudiantes y empresas y una excelente opcién de posgrado para estudiantes
de la Facultad de Administracién, Economia y Contabilidad de laUniversidad de

Cundinamarca.
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4. PRESENTACION DE LA EMPRESA

La Alcaldia Municipal de Ricaurte — Cundinamarca se caracteriza por realizar una
gestion publica eficiente, con un equipo comprometido y una participacion
ciudadana, trabaja inteligente para hacer de Ricaurte un municipio con mas
crecimiento, mejores capacidades y oportunidades para la poblacién, el territorio y
sus recursos, en el afio 2035 Ricaurte serd un municipio lider en proceso de
integracion regional, planificacion y ordenamiento, basados en la reactivacion de la
economia y en el turismo como eje fundamental de riqueza. Sera un territorio
reconocido por sus obras sociales y de infraestructura, logrando un equilibrio entre
su nuevo desarrollo y el cuidado medio ambiental, entregando equitativamente a su
poblacién y a sus visitantes todos los beneficios para lograr un desarrollo integral,

seguro y saludable.

Esta entidad territorial cuenta con un organigrama, con descripcion de la estructura
organica de 25 dependencias que son fundamental para el desarrollo del
funcionamiento de la Administracién Municipal las cuales describo a continuacion:
Alcalde

Oficina de Control Interno

Oficina Juridica

Direccion de Comunicaciones e Imagen Corporativa

Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC'S):

Secretaria de Planeacion

Secretaria General

Secretaria de Contratacion

Secretaria de Gobierno y Participacion Comunitaria
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Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Turismo, Cultura y Emprendimiento

Secretaria de Ambiente. Agricultura y Desarrollo rural.

Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Salud

Direccion de Urbanismo y Desarrollo Territorial

Direccion de Proyectos y Planeacion Estratégica

Direccion de Gestion Humana

Direccion de Atencion al Usuario y PQRSD

Direccion de Educacion

Direccién de la Mujer, Familia y Poblacion Vulnerables

Direccion de Servicios Publicos

Teniendo en cuenta que los valores y principios de esta universidad cabe resaltar
gue una de las obligaciones como estudiante luego de haber cursado todos los
semestres académicos es realizar el debido proceso de pasantia, trabajo o de grado
0 semestre avanzado; en mi caso personal decidi culminar con proceso depasantia

el cual lo realicé tiempo completo, cumpliendo con 640 horas, en la Alcaldia

Municipal de Ricaurte — Cundinamarca.
En este proceso tuve que realizar varias actividades como:

Apoyo a la gestion para el rendimiento de informes, soporte mantenimiento de
informacion, sistematizacion y gestion del sistema integral de auditorias de la

contraloria SIA y demas actividades relacionadas con la naturaleza del contrato
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Digitalizar, actualizar y registrar los documentos de caracter administrativo,
operativo y financieros que requeridos para efectuar el reporte necesario de
informacion a los entes de control empleando los instrumentos tecnoldgicos

dispuestos para ellos.

Revisar y organizar la documentacion requerida y necesaria para la iniciacion de los

procesos contractuales del municipio de Ricaurte.
Alimentar las bases de datos segun las indicaciones asignadas

Apoyar mensualmente en el cargue de los informes de contratistas, informes de
supervision, cuentas de cobro y pagos en el aplicativo SIA OBSERVA de cada uno

de los procesos contractuales del municipio de Ricaurte

Organizar y conservar debidamente la documentacion asignada, manteniendo total

reserva de la informacidon conocida con ocasion de la actividad desarrollada.

Apoyar el reporte de los contratos en la plataforma de registro Unico empresarial y
social - RUES

Apoyar en la elaboracion del inventario de los documentos que adn se encuentran
en custodia de la Secretaria de contratacion, sin importar la vigencia, diligenciando

el formato FUID (Formato Unico de Inventario documental).

Apoyar en la realizacién de minutas, actas de legalizacion y actas de inicio de los
diferentes contratos y procesos contractuales.

Las demas actividades que sean asignadas por el supervisor y que correspondan a

la naturaleza del objeto contractual.

2 Alcaldia Municipal de Ricaurte — Cundinamarca. Organigrama con Estructura
Organica - Ricaurte.
Tomadode:https://www.https://www.ricaurtecundinamarca.gov.co/NuestraAlcaldia/
Documents/Organigrama%20Ricaurte .pdf
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5. DESARROLLO DE OBJETIVOS

5.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO 1

Apoyar en la gestion, digitalizando, actualizando y registrando el rendimiento
mensual de los documentos de caracter administrativo, operativo y financiero
(informes de contratista, supervision, cuentas de cobro y pagos), en el

aplicativo SIA OBSERVA, de cada uno de los procesos contractuales del

municipio de Ricaurte.

llustracion 1. Evidencia Sistematica del aplicativo SIA OBSERVA inicio de contratos

La primera actividad la cual me fue asignada por parte de la secretaria de
contratacion, fue revisar de manera detallada la carpeta de red compartida
“contratacion”, y la tabla de inicio de contratos fisica, donde se lograba saber el inicio
de los contratos con la respectiva informacion (N° de contrato, nombre de contrato,
tipo de contrato, fecha de contrato, fecha de inicio y terminacién), una vez revisada
esa informacion seleccionaba aparte los contratos que se ejecutarian en el mes

correspondiente, ubicaba las capetas fisicas de los contratos y/o procesos
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(prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, minima cuantia,
Convenios y contratos interadministrativos, convenios de cooperacion, practicas de
régimen especial, sin pluralidad de oferentes, seleccion abreviada de menor
cuantia, y concursos de méritos abiertos, cabe aclarar que no todos los tipos de
contratos se ejecutan en el mes solo de acuerdo a la necesidad, iniciaba a realizar
el proceso de digitalizacion, actualizacion y registro de los documentos que se
encontraban en la carpeta ya fueran administrativos, operativos y financieros, con
el fin de realizar el rendimiento mensual de estos mismos, al aplicativo SIA

OBSERVA (sistema integral de auditoria de la contraloria).
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Como segunda actividad y utilizando la misma herramienta tecnoldgica “plataforma
SIA OBSERVA”, de acuerdo al reporte necesario que se debia realizar al ente de
control CONTRALORIA y dando cumplimiento al mismo, todos los contratos
(prestacion de servicios profesionales y de apoyo la gestion) y procesos
contractuales (minima cuantia,Convenios y contratos interadministrativos,
convenios de cooperacion, practicas de régimen especial, sin pluralidad de
oferentes, seleccion abreviada de menor cuantia, y concursos de meéritos abiertos),
gue fueron ejecutados se debia realizar mensualmente el cargue y rendimiento de
informes de contratista, informes de supervisién, cuentas de cobro, y pagos

realizados “comprobante de egreso” en el aplicativo SIA OBSERVA (sistema

integral de auditoria de la contraloria).
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6. DESARROLLO DEL OBJETIVO 2

Apoyar en la gestion del reporte de contratos en la plataforma de registro
Gnico empresarial y social (RUES), como también apoyando la elaboracién
del inventario del archivo de vigencias anteriores a cargo de la secretaria
de contratacién, apoyado del diligenciamiento del formato Unico de

inventario documental (FUID).
e L

/ Recibido |

llustracion 3. Evidencias Sistematica del aplicativo RUES reporte de contratos

Esta actividad me fue delegada con el fin de apoyar el reporte necesario de los
contratos en la plataforma de registro Unico empresarial y social RUES, contratos
de consorcio, unidades temporales y contratistas que tiene RUP (registro Unico
presupuestal) y han suscrito contratos con la entidad, donde se reportan fases como
la adjudicacion, la liquidacion de los contratos, el perfeccionamiento de los

contratos, terminacion de los contratos, terminaciones anticipadas, como también
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se reportan si existen sanciones y multas pero en este caso no aplica.

llustracion 4. Evidencias fisicas del archivo central e histérico de los contratos y
procesos de vigencias anteriores.

Se logra el objetivo y la obligacion delegada en el archivo a cargo de la secretaria de
contratacion donde se realizé la respectiva ubicacion, seleccién y organizacion de los
diferentes contratos y procesos contractuales de vigencias anteriores (2018,2019 y 2020)
donde se apoy6 en el proceso de: revision, foliacion, marcacion, archivo de carpetas en
cajas debidamente marcadas, organizacion en los estantes y filas correspondientes, una
vez culminado esta fase de archivo, procedi al diligenciamiento del formato Gnico de
inventario documental (FUID) , donde alli registre toda la informacion debidamente

organizada cronolégicamente.
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7. DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Revisar y organizar la documentacion requerida y necesaria para lainiciacion
de los procesos contractuales, apoyando la elaboracion de minutas, acta de
inicio y actas de legalizacion llevando a cabo la alimentacién de bases de

datos.

llustracion 5. Evidencias fisicas de revision de inicio de contratos y apoyo a
documentos contractuales.

El altimo objetivo y funcién asignada se desarrollé6 cumpliendo con la orientacion de
la secretaria de contratacion, donde me es entregada la lista de chequeo la cual se
encuentra en la carpeta de red compartida “contratacion”, donde mi funcién era
verificar los documentos fisicos pre —contractuales del contratista el cual tendria
vinculo contractual con el municipio de Ricaurte, y deberia hacer llegar a la oficina
de contratacién para iniciar el proceso contractual.

Una vez revisada y aprobada la fase pre-contractual, procedia a la recoleccion de
firmas fisicas de todos los documentos contractuales administrativos y financieros,
para realizar la creacion y registro del contrato la plataforma SECORP II, y por ultimo
proceder a la fase contractual el cual era elaborar las minutas (contratos), acta de
inicio y actas de legalizacion, donde aqui se daba por finalizado y legalizado el

contrato de prestacion de servicios como procesos contractuales.
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LI, L

Adicionalmente cumpli con la actividad “las demas actividades que sean asignada
por el supervisor’, donde desarrollé la labor delegada por mi superior Doctora

Alejandra Patifio
en las siguientes funciones:

Apoyo en la radicacion de carpetas de contratos en las diferentes dependencias de

la administracion municipal.

Apoyé en la ventanilla de recepcion de la secretaria de contratacion gestionando las

solicitudes que se requerian.

Realice actas de reunién de todos los procesos contractuales que se llevaban a
cabo, en las actas de audiencias de adjudicacion y/o declaratoria desierta segun los

cronogramas establecidos en la secretaria de contratacion.
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llustracion 6. Evidencias fisicas de apoyo a las solicitudes, requerimientos de
la secretaria de contratacion y Actas de audiencia de los procesos contractuales.
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8. RECURSOS
8.1. RECURSOS HUMANOS

Docente lider:

Diego Andrés Pava Vanegas
Jefe de Alcaldia de Ricaurte:
Yuli Alejandra Patifio Sanchez
Pasante:

Karina Andrea L6pez Tocora

8.2. RECURSOS MATERIALES

e Computador.
e Celular.
e Libreta
o Esferoy lapiz

e Espacio adecuado de trabajo.

8.3. RECURSOS INSTITUCIONALES

e Computador

e Carpeta de red digital compartida “contratacién”
e Plataforma SIA OBSERVA

e Plataforma RUES

e Formato FUID

e Herramientas de ofiméatica

8.4. RECURSOS FINANCIEROS.

e Servicio de energia

e Servicio de internet
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9. PRESUPUESTO

!

ENERGIA (35.000)

!

RED DE INTERNET
(75.000)

!

COMPUTADOR
(1’400.000)

!

CELULAR (900.000)
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10. CRONOGRAMA

Aetividad

Febrera

Marzo Abril Mayo Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Iricio Pazantias

]

Reunidn de induccion con pasantes

23

17

Presentacion Propuesta de Pazantiaz

Aprobacion Propuestas de Pasantiaz

Presentacion primer informe mensual

Reunidn Operativa Mensual de Pasantes

i

Presentacion Segundo infarme mensual

Reunidn mensual con docentes de sequimiento

&

Presentacion Tercer informe mensual

Presentacion Infarme Final [quienes culminan procesal

Reunion mensual de sequimienta pasantes

Sustentaciones

3

Feparte de horas cumplidas

10

10

10

Finpraceso vigencia pasantias 2023-1

10

10

10

llustracion 7. Cronograma de Actividades
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ANEXOS

Primer informe:

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu co/
layouts/15/onedrive.aspx?ct=1700034286734&0r=OWA%2DNT&cid=cd
f5d06f%2D8101%2D8f45%2D50b3%2D6fleld71a44d&fromShare=true
&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fmariacamilacastro%5Fucundinamarca%5Fe
du%5Fco%2FDocuments%2FPASANTES%2FALCALDIA%20MUNICIPA
L%20DE%20RICAURTE%20%20CUNDINAMARCA%2FKarina%20Andr
ea%20L%C3%B3pez%20Tocora

Segundo informe:

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca _edu co/
layouts/15/onedrive.aspx?ct=1700034286734&0r=OWA%2DNT&cid=cd
f5d06f%2D8101%2D8f45%2D50b3%2D6fleld71a44d&fromShare=true
&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fmariacamilacastro%5Fucundinamarca%5Fe
du%5Fco%2FDocuments%2FPASANTES%2FALCALDIA%20MUNICIPA
L%20DE%20RICAURTE%20%20CUNDINAMARCA%2FKarina%20Andr
€a%20L%C3%B3pez%20Tocora

Acta de Reunion “revision primer y segundo informe”

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu co/
layouts/15/onedrive.aspx?ct=1700034286734&0r=OWA%2DNT&cid=cd
f5d06f%2D8101%2D8f45%2D50b3%2D6fleld71a44d&fromShare=true
&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fmariacamilacastro%5Fucundinamarca%5Fe
du%5Fco%2FDocuments%2FPASANTES%2FALCALDIA%20MUNICIPA
L%20DE%20RICAURTE%20%20CUNDINAMARCA%2FKarina%20Andr
ea%20L%C3%B3pez%20Tocora
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